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第1章 培养职场礼仪提升专业形象

 



职场礼仪的基本原则

包括言行举止

尊重他人

着装得体，仪表端庄

保持专业形象

善于倾听，尊重他人意见

建立良好的沟通
和合作关系

言行一致，避免冲突

注意言行举止



职场礼仪的重要性

职场礼仪不仅代表个人修养，更是提升自身品牌形象的重要手
段。遵守职场礼仪可以增强职业竞争力，促进团队合作，有助
于个人职业发展。

 



职场礼仪的关键行为

尊重他人，表达善意

礼貌用语01

干净整洁，穿着得体

仪表仪容

02

自信得体，注意仪表

礼仪姿态

03



增强职业竞争力

获得更多职业机会
赢得客户信任

成为团队核心成员

促进团队合作

建立良好工作关系
提高工作效率

共同实现团队目标

有助于职业发展

获得晋升机会
拓展人际关系

发展职业技能

职场礼仪的重要性

提升个人形象

树立良好品牌形象
增强自信心

受到他人尊重



什么是职场礼仪

是在工作场合中遵循的社会礼

仪规范

职场礼仪的定义

可以体现个人素质和专业形象

职场礼仪的重要性

不同国家有不同的职场礼仪

标准

不同文化背景下
的职场礼仪差异
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第2章 职场着装礼仪

 



职场着装礼仪的基本原则

在职场中，着装礼仪是非常重要的。首先要根据自己的职位选
择合适的服装，保持整洁干净。同时也要遵循公司的着装规定，
注意服装的搭配。这些基本原则能够帮助我们在工作中展现出
专业形象。

 



不同场合的着装礼仪

穿着得体

正式场合着装要点01

舒适时尚

休闲场合着装建议

02

传递尊重

商务会议着装要求

03



着装细节注意事项

得体不失礼

领带的打法

点睛之笔

配饰的搭配

循规蹈矩

鞋子的选择

得体不负担

包包的携带方式



增加职业信任度

着装得体会增加他人对你的

信任度，让人更愿意与你合

作。

展现专业形象

着装得体能够展现出你的

专业形象，让他人更容易

接受你的建议和意见。

提升自信心

着装得体让你感觉更有自信，从而

更加从容地应对各种职场挑战。

着装礼仪的重要性

给人留下良好印象

着装得体能够给他人留

下良好的印象，展现得

体的职业形象。
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第3章 书面礼仪

 



电子邮件礼仪

电子邮件是职场中常见的沟通工具，正确的邮件撰写可以展现
专业形象。在写邮件时，要注意邮件标题的精准撰写，内容的
清晰组织，以及回复和转发邮件的技巧。此外，合适的邮件签
名也能提升整体形象。

 



文书撰写礼仪

格式化要求

商务信函的格式

重点内容

报告撰写要点

规范要求

会议纪要的书写
规范

设计要点

名片设计的注意事项



礼仪贴纸

礼仪贴纸是在书面沟通中的一种小细节，使用方法简单，适用
于形式较为正式的场合。在使用礼仪贴纸时，需要注意场合的
适宜性以及贴纸的摆放位置。合适的礼仪贴纸能为沟通增添亲
和力。
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